Instrukcja wypetniania wniosku
z dnia 31 marca 2021 r.
w ramach Projektu Grantowego
“Pilotazowe wdrozenie modelu Specjalistycznych Centrow Wspierajacych Edukacje Wiaczajacg (SCWEW)”
Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020
O¢$ Priorytetowa Il Efektywne Polityki Publiczne dla Rynku Pracy, Gospodarki i Edukacji,

Dziatania 2.10 Wysoka jakos¢ systemu oswiaty

Niniejsza instrukcja ma na celu utatwienie wypetnienia formularza wniosku o powierzenie grantu w ramach
ww. projektu grantowego.

Narzedziem niezbednym do wypetnienia wniosku jest tzw. formularzu aplikacyjnym wnioskéw dostepny na
stronie internetowej https://witkac.pl/Account/Login.

Ponizej znajdujg sie linki do instrukcji systemowych, ktdre mogg okazac sie pomocne podczas:

1) instrukcja tworzenia konta wnioskodawcy

2) uproszczona instrukcja dotyczgca sposobu odnajdywania wtasciwego naboru, wypetniania formularzy
i ich sktadania

Aby skorzystac z tej aplikacji w pierwszej kolejnosci nalezy zatozy¢ konto uzytkownika, a nastepnie wypetni¢
whniosek o powierzenie grantu. Konto moze zatozy¢ kazdy pracownik Organu Prowadzacego (OP). Mail osoby
dokonujacej rejestracji bedzie widoczny dla Grantodawcy, jednakze w dalszej procedurze wypetniania
whniosku nie bedzie on miat znaczenia. Zatem osoba zaktadajgca konto nie musi by¢ osobg uprawniong do
ubiegania sie o grant.

W systemie istnieje mozliwo$¢ udostepnienia edycji wniosku wiekszej liczbie uzytkownikdw, zatem prace nad
przygotowaniem wniosku mogg przebiegac wspdlnie.

Wypetniony wniosek ma forme wersji roboczej, dopiero po zakoriczeniu wypetniania formularza wniosku i
jego wystaniu otrzymuje on status ,,ztozony” i stanowi tzw. wersje ostateczng z nadang suma kontrolng.

Whiosek poprawnie wypetniony (taki, ktéry nie zawiera wiecej btedéw) powinien zostac ostatecznie
sprawdzony w zakresie merytorycznej poprawnosci wypetnionych pal.

Osoba wypetniajgca wniosek dokonuje operacji ztozenia wniosku (zielony przycisk "Zt6z oferte"). W
wyswietlonym oknie nalezy poda¢ adres skrytki nadawczej, z ktérej nastgpi przekazanie wniosku poprzez
ePUAP na skrzynke podawczg Grantodawcy (po jej prawidtowym podpisaniu). Oprécz tego, nalezy
zadeklarowaé osobe/-y, ktéra/-e bedzie/-dg podpisywaé wniosek za posrednictwem ePUAP (wniosek bedzie
musiat zosta¢ podpisany przez wszystkie zadeklarowane osoby).
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https://witkac.pl/content/instrukcje/2.instrukcja-tworzenia-konta-09-2019.pdf
https://witkac.pl/content/instrukcje/28.instrukcja-skladania-wnioskow-23-11-2018-uniwersalna.pdf
https://witkac.pl/content/instrukcje/28.instrukcja-skladania-wnioskow-23-11-2018-uniwersalna.pdf

Jesli osobg sktadajgca wniosek jest sam reprezentant nalezy klikngé zielony przycisk "Podpisz dokument
elektronicznie" celem przekierowania do ePUAP.

W przypadku, gdy osoba sktadajgca wniosek nie jest reprezentantem lub zadeklarowano przynajmniej 2
osoby podpisujace, nalezy udostepnic¢ wniosek takim uzytkownikom korzystajgc z funkcji oferty (niebieski
przycisk "Funkcje", nastepnie "Udostepnienie", kolejno "Udostepnij innemu uzytkownikowi"). W
wyswietlonym oknie nalezy podac adresy uzytkownikéw (wymagane aktywne konto w serwisie witkac.pl)
oraz oznaczy¢ uprawnienie pn. "Podpis wniosku za pomocg ePUAP (wtgcznie z edycjq i ztozeniem wniosku)".

Po prawidtowo przeprowadzonej operacji, wskazani uzytkownicy uzyskajg dostep do panelu oferty, w tym do
przycisku "Podpisz dokument elektronicznie”.

Whiosek nalezy ztozy¢ wraz z zatgcznikami opisanymi w punkcie 10 wniosku aplikacyjnego. Do wniosku
nalezy dotgczyé i przesta¢ m.in. skan stosownego petnomocnictwa do reprezentacji Organu Prowadzgcego. W
przypadku braku takiego dokumentu nalezy przygotowac stosowne petnomocnictwo dla danej osoby, jako
petnomocnika, ktdry w imieniu instytucji tj. Organu Prowadzgcego moze ubiegac sie o grant w ww.
konkursie.

Podsumowujac, przygotowanie wniosku polega na:

e utworzeniu konta,
opisaniu wniosku we wszystkich polach wskazanych we wniosku,

e zapisaniu i utworzeniu wniosku aplikacyjnego w formie PDF, ktéry ma nadang ostateczng sume
kontrolng,

e podpisaniu wniosku za pomocg podpisu kwalifikowanego,
dofaczeniu zatacznikéw do wniosku wskazanych w punkcie 10 wniosku aplikacyjnego,
podpisany wniosek powinien zostaé wystany elektronicznie w systemie Witkac.pl.

1. Pole nr 1 INFORMACIJA O PRZEDSIEWZIECIU GRANTOWYM

W czesci 1.1 Nazwa grantu, w polu “gdzie powstanie” nalezy wpisa¢ nazwe miejscowosci, w ktérej ma zostac
utworzony SCWEW tj. Specjalistyczne Centrum Wspierajace Edukacje Wtaczajacg, w czesci 1.2 okresdli¢ okres
realizacji projektu, (okres przypisany dla wszystkich grantobiorcéw ten sam uzupetniony automatycznie), w
czesci 1.3 jego zasieg terytorialny (powiat, wojewddztwo) oraz w czesci 1.4 catkowity koszt wnioskowanego
grantu (uzupetniony automatycznie).

Whnioskodawca moze ztozy¢ tylko 1 wniosek grantowy, jako OP a maksymalna dofinansowanie grantu nie
moze przekroczy¢ kwot wskazanych w Regulaminie konkursu grantowego.

Po wypetnieniu wszystkich pdl pierwszej czesci wniosku sugerowane jest zapisanie wprowadzonych
informacji poprzez przycisk “zapisz i zostan” umieszczony w prawym dolnym rogu ekranu, a nastepnie
wecisniecie przycisku “nastepny krok”. Czynnos¢ tg nalezy by powtarzaé po kazdym wypetnionym polu w
systemie w celu zapisywania na biezgco wypetnionej wersji wniosku.
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2. Pole nr 2 WNIOSKODAWCA

Dane dotyczgce Organu Prowadzacego (podpunkt 2.1)

e podpunkty od 2.1.1 do 2.1.8.
W punkcie 2.1 w poszczegdlnych podpunktach nalezy wpisac tylko 1 organ prowadzacy na ktérego obszarze
ma powsta¢ SCWEW ponadto nalezy wpisaé: petng nazwe organu prowadzgcego, forme prawng, nr KRS lub
numer innej ewidencji (chyba, ze instytucja nie posiada formy prawnej i ww. numeréw, wéwczas nalezy
wpisac ,nie dotyczy”), NIP, REGON, telefon, adres e-mail oraz podac¢ przedmiot dziatalnosci statutowej OP.

Uwaga! Przedmiot dziatalnosci OP nalezy poda¢ tylko w przypadku gdy OP jest inny niz jednostka samorzadu
terytorialnego. Ponadto, podane dane w podpunktach od 2.1.1 do 2.1.8 powinny mieé¢ odzwierciedlenie w
dokumentach rejestrowych, ktérych kopia powinna stanowic zatgcznik nr 1 do wniosku grantowego.

e podpunkt2.1.9.
Adres siedziby OP powinien zawiera¢ nazwe miejscowosci, w ktérej ulokowana jest jego siedziba wraz z
podaniem ulicy, numeru budynku i lokalu oraz kodu pocztowego. Ponadto nalezy podac nazwe gminy,
powiatu i wojewddztwa w ktérym dziata OP.

Uwaga! Jesli OP ma inny adres do korespondencji to nalezy go poda¢ w punkcie 2.1.10.

e podpunkt 2.1.11.
Nalezy wpisa¢ dane kontaktowe (stuzbowe) osoby wyznaczonej przez Wnioskodawce ubiegajgcego sie o
powierzenie grantu do kontaktéw w sprawach zwigzanych z ubieganiem sie o powierzenie grantu. Osoba
uprawniona do kontaktu moze w imieniu wnioskodawcy ubiegajgcego sie o powierzenie grantu kontaktowac
sie z Grantodawcg w sprawach biezgcych, dotyczacych grantu. Niezbedne dane to: imie i nazwisko, telefon
oraz adres e-mail. Prosze pamietac, ze adres mailowy wskazany w niniejszym punkcie bedzie stuzyt do
kontaktu pomiedzy Grantodawca a Wnioskodawcg, zatem nalezy tutaj wpisac adres poczty elektronicznej
zapewniajacy skuteczng komunikacje. Zaleca sie by osobg wskazana w tym punkcie do kontaktéw byta osobg,
ktdéra przygotowywata projekt pod kontem spetnienia kryteriow formalnym i/lub merytorycznym w celu
sprawnego omawiania watpliwosci dotyczacych zapisdéw wniosku aplikacyjnego czy udzielania niezbednych
wyjasnien.

e podpunkt 2.1.12.

Nalezy wpisac¢ dane osoby wskazane]j do reprezentacji Wnioskodawcy czyli osoby, ktdra zostata wskazana w
petnomocnictwie do ubiegania sie o srodki w ramach przedsiewziecia grantowego.

Uwaga! Wazne jest aby dane osoby wpisane do reprezentowania OP byty takie same jak w podpisie
kwalifikowanym (podpisie elektronicznym) oznacza to, ze jesli w podpisie kwalifikowanym zostaty wpisane 2
imiona (pierwsze i drugie imie), to nalezy podac oba imiona w tym podpunkcie. To samo dotyczy tytutéw
naukowych czy zajmowanego w OP stanowiska. Dane te muszg by¢ tozsame w obu systemach.
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e podpunkt 2.1.13.
Nalezy podac rodzaj OP, ktéry ubiega sie o powierzenie grantu, czy jest to gmina (wiejska, wiejsko-miejska,
miejska) lub inne podmioty (organizacje spoteczne, wyznaniowe, organy administracji centralnej).

Uwaga! Jesli w podpunkcie 2.1.13 wpisalismy ,inne” nalezy podac¢ date rozpoczecia dziatalnosci.

Dane identyfikacyjne przedszkola/szkoty/placéwki specjalnej wskazanej przez Organ Prowadzacy (OP) do
petnienia roli SCWEW (podpunkt 2.2)

e podpunkty od 2.2.1do 2.2.5.
W punkcie pierwszym nalezy wskazac rodzaj z podanych kategorii podmiot, ktéry zostat wybrany do
petnienia roli SCWEW i moze nim byc¢: przedszkole specjalne, szkota specjalna (podstawowa,
ponadpodstawowa, zespét szkét), Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy (MOW), Mfodziezowy Osrodek
Socjoterapii (MOS), Specjalny O$rodek Szkolno-Wychowawczy (SOSW) lub inny réwnowazny w przypadku
zmian w systemie o$wiaty. Jednoczesnie nalezy podac nazwe przedszkola/szkoty/placowki specjalnej
wskazanej do petnienia roli SCWEW.

Nastepnie nalezy wpisa¢ adres podmiotu, ktéry powinien zawiera¢ nazwe miejscowosci wraz z podaniem
ulicy, numeru budynku i lokalu oraz kodu pocztowego. Ponadto nalezy poda¢ nazwe gminy, powiatu i
wojewddztwa, w ktérym dziata podmiot.

Nalezy zaznaczy¢ z siedmiu podanych zakreséw dziatalnosci, w ktérym przedszkole/szkota/placéwka ma
najwieksze zasoby do wspierania srodowiska ogdlnodostepnego w ktérym uczg sie dzieci/uczniowie/
stuchacze lub wskaza¢ inng dziedzine w ktérych podmiot sie specjalizuje. W systemie mozna zaznaczy¢ tylko
1 specjalizacje z podanych zakreséw dziatalnosci (wiodacg). Obligatoryjne jest wypetnienie - zaznaczenie
podpunktu 2.2.5 ze wskazaniem, ze placéwka wybrana do petnienia roli SCWEW posiada kompetencje,
wiedze i umiejetnosci w zakresie pracy z dzie¢mi, uczniami czy stuchaczami z niepetnosprawnosciami
intelektualnymi.

Uwaga! Podpunkt 2.2.5 jest rodzajem oswiadczenia i warunkiem koniecznym do spetnienia. Bez tej deklaracji
niemozliwe bedzie dalsze wypetnianie wniosku grantowego.

e podpunkt2.2.6

Nalezy podac imie i nazwisko osoby wskazanej do petnienia funkcji Lidera SCWEW.

Dane identyfikacyjne przedszkoli/szkét ogélnodostepnych objetych wsparciem przez SCWEW (podpunkt
2.3)

e podpunkty od 2.3.1do 2.3.5.

W tym polu nalezy wskazac kolejno co najmniej pie¢ podmiotéw (przedszkola/szkoty), ktére majg zostac
objete wsparciem bedg tworzy¢é SCWEW.
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Obligatoryjne jest wskazanie min. 5 przedszkoli/szké6t ogélnodostepnych z terenu co najmniej jednego

powiatu:
e jedno przedszkole,
® jedna szkota podstawowa,
e jedno liceum ogdlnoksztatcace,
® jedna szkota z grupy: technikum, branzowa szkota | lub Il stopnia, szkota policealna, szkofa dla

dorostych,
e jedna dowolnie wybrana z powyzszych.

W przypadku, gdy wskazane podmioty znajdujg sie w wiecej niz jednym powiecie lub tez wojewddztwie (jesli
dotyczy) nalezy podac te informacje we wniosku aplikacyjnym w punkcie 2.3 Dane identyfikacyjne
przedszkola/ szkoty ogdlnodostepnych objetych wsparciem przez SCWEW. Szczegdtowy opis zasiegu i
wspotpracy nalezy opisa¢ w pkt. 4.1 d).

Jednoczesnie nalezy podac¢ podstawowe dane teleadresowe dotyczace tych podmiotow uwzgledniajac przy
tym typ szkoty , adres siedziby, wojewddztwo, powiat i gmine. Jednoczesnie nalezy wskazaé osobe do
kontaktu wskazang do koordynowania wspétpracy ze SCWEW.

Uwagal! Istnieje mozliwo$¢ wskazania wiecej niz pieciu szkot/przeszkoli tworzacych SCWEW. Dodatkowy
podmiot nalezy wpisa¢ w podpunkt 2.3.6. Po wskazaniu minimalnej wymaganej liczby podmiotéw system
umozliwia dodawanie kolejnych placowek, ktére mogg zostac objete wsparciem w przedsiewzieciu
grantowym.

Objecie wsparciem wiecej niz 5 przedszkoli i szkét, wiecej niz jednej szkoty z grupy: technikum, branzowa
szkota I lub Il stopnia, szkota policealna, szkota dla dorostych, objecie wsparciem przedszkoli/szkét poza
granicami powiatu mozna otrzymac punkty premiujace.

3. Pole nr 3 ZALtOZENIA PRZEDSIEWZIECIA GRANTOWEGO (CEL | GRUPA DOCELOWA)

W tej czesci wniosku aplikacyjnego nalezy wskaza¢ wskaznik produktu rezultatu , jaki zostanie osiggniety
podczas realizacji projektu grantowego - tj. utworzenie i funkcjonowanie SCWEW w danej placéwce.

Jednoczesnie nalezy wskaza¢ zrédto danych do pomiaru wskazZnika oraz sposéb pomiaru i jego czestotliwos¢
pomiaru.

Zrédto danych do pomiaru wskaznika rezultatu oraz czestotliwo$é pomiaru jest np. o$wiadczenie OP, ze
SCWEW bedzie funkcjonowato po zakorniczeniu realizacji projektu.
Sposdb pomiaru: Mierzone w okresie 3 m-ce po zakoriczeniu projektu.

Zrédto danych do pomiaru wskaznika produktu oraz czestotliwo$¢ pomiaru :

a. dokument formalny (decyzja lub zarzadzenie OP, itp. dok. réwnowazny) potwierdzajacy utworzenie
SCWEW,
oswiadczenie o zatrudnieniu i powotaniu Zespotu SCWEW.

c. sprawozdania z etapOw realizacji przedsiewziecia grantowego - 8 sprawozdan.
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Sposdb pomiaru: Na etapie utworzenia SCWEW oraz po zakonczeniu kazdego z etapdw realizacji
przedsiewziecia grantowego.

Uwaga! Termin osiggniecia wskaznika produktu to data zakoriczenia realizacji projektu. W momencie
zakonczenia realizacji projektu wskaznik produktu powinien zostac osiggniety.

4. Pole nr4 OPIS GRANTU

e podpunkt4.1

Nalezy w zwiezty sposdb opisac¢ funkcjonowanie placéwki specjalnej, przy ktérej bedzie utworzony SCWEW.
Wypetniajac kolejne podpunkty od a) do e).

Pole tekstowe zawiera w tej czes¢ maksymalnie 2500 znakéw Grantobiorca powinien opisaé¢ doswiadczenie
placowki w realizacji edukacji wigczajacej — stopien ztozonosci dysfunkcji jakie w placéwce wystepujg, w tym
realizacja procesu nauki dla tych specjalizacji. Uzasadni¢, motywacje do wziecia udziatu w projekcie
pilotazowym na utworzenie SCWEW i uzasadni¢ wybdr szkot/przedszkoli, ktére przystgpity do projektu. pisac
doswiadczenie placowki w realizacji innych projektdw ze sSrodkéw zewnetrznych w zakresie edukacji
wigczajacej i budowaniu wtgczajgcego sSrodowiska lokalnego. Jednoczesnie, dobrze jest uzasadni¢ koniecznosc
realizacji przedsiewziecia oraz potrzebe jego finansowania srodkami unijnymi.

e podpunkt 4.2
Nalezy w zwiezty sposdb opisa¢ wnioski ze wstepnej diagnozy srodowiska przedszkoli/szkét w ktérym bedzie
dziatat SCWEW. Wypetniajac kolejne podpunkty od a) do c).

Pole tekstowe zawiera w tej czes¢ maksymalnie 5000 znakdéw. Nalezy pamietaé, ze dobrze przeprowadzona
wstepna diagnoza Srodowiskowa warunkuje rozpisanie dobrze reszty projektu. Opis diagnozy powinien
potwierdzad, ze jest potrzeba realizacji SCWEW na tym obszarze. Powinien zawierac charakterystyke obszaru
na ktérym powstanie SCWEW. Diagnoza musi pokazaé, ze zostata ona dobrze przemyslana pod katem
realizacji przedsiewziecia grantowego.

e podpunkt 4.3

Nalezy w zwiezty sposéb opisaé potencjat kadrowy i organizacyjny podmiotu wskazanego do petnienia roli
SCWEW. Wypetniajgc kolejne podpunkty a) i b).

Pole tekstowe zawiera w tej czes¢ maksymalnie 2500 znakdw . Opis potencjatu kadrowego i organizacyjnego
placowki powinien zostac oparty o konkretne przyktady, a nie o pobiezne deklaracje np. ma doswiadczenie.
W przypadku kadry nalezy wskazac ich rzeczywiste kompetencje potwierdzone doswiadczeniem w postaci
zaswiadczen, certyfikatow z ukonczonych studidw czy szkolen, czy tez w $wiadectwach pracy czy np.
zatrudnieniem w konkretnych projektach. Opisujgc w tym miejscu wniosku kadre placéwki, mozna réowniez
przyblizy¢ ich strukture: pteé, czy wyksztatcenie. Podczas doboru kadry SCWEW nalezy sie kierowac
zachowaniem réwnosci szans w udziale oséb w Zespole . Natomiast grantobiorca przyblizajgc potencjat
organizacji powinien potwierdzi¢, ze personel zatrudniony w placéwce jest w stanie zapewnié sprawng
realizacje przedsiewziecia grantowego.
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Uwaga! W tym podpunkcie istnieje mozliwo$¢ zadeklarowania/opisania zadan specjalistéw, jakich
grantobiorca przewiduje zatrudni¢ do przedsiewziecia grantowego. Deklaracje odnosnie kompetencji oraz
zatrudnienia innych oséb merytorycznych potrzebnych do realizacji grantu stanowi oswiadczenia do wniosku
wskazanego w punkcie 9 podpunkt e) i d) wniosku grantowego.

e podpunkt 4.4

Nalezy w zwiezty sposéb opisaé potencjat techniczny placéwki specjalnej wskazanej do petnienia roli SCWEW
- wyposazenie i doposazenie w sprzet specjalistyczny. Wypetniajac kolejne podpunkty od a) do c).

Pole tekstowe zawiera w tej cze$¢ maksymalnie 2500 znakdw. W tym polu nalezy poda¢ jakie zaplecze
lokalowe i sprzetowe bedzie wykorzystywane na potrzeby SCWEW oraz uzasadnienie planowanego zakupu
sprzetu i wyposazenie zgodny z diagnoza i budzetem przedsiewziecia. Nalezy wykazaé, ze sprzet, ktéry ma
zostac zakupiony bedzie wykorzystany do konkretnych metod w pracy z dang dysfunkcjg. Niezbednym
elementem opisu jest rowniez wskazanie w jakim stopniu placéwka jest dostosowana do korzystania z niej
przez osoby z niepetnosprawnosciami oraz jaki jest plan na dalsze jej dostosowanie w tym zakresie. Ocenie
we wniosku bedzie réwniez podlegad otwartos¢ i gotowosé do wyposazenia placowki w sprzet i pomoce,
ktéry mieszcza sie w kategoriach nowosci technicznych na rynku (polskim czy europejskim) i umozliwia
wdrozenie nowych metod nauczania (w edukacji wigczajacej) zgodnie ze swiatowymi trendami w tej
dziedzinie nauki.

Uwaga! Potencjat techniczny wykazany w opisie merytorycznym wniosku musi by¢ tozsamy z pozycjami w
budzecie. Niekwalifikowalne bedg np. koszty wynajmu sal wskazane w budzecie, jesli w opisie grantu
wykazemy, ze placéwka posiada sale do realizacji zaje¢. Chyba, ze sale sg uzywane do innych celéw np. sg
wynajete lub uzywane do realizacji innych dziatan innych projektéw.

e podpunkt 4.5
Nalezy w zwiezty sposéb okresli¢ zakres i zasieg wspotpracy placéwki specjalnej wskazanej do petnienia roli
SCWEW oraz szkét/przedszkoli bioracych udziat w przedsiewzieciu pilotazowym. Wypetniajac kolejne
podpunkty od a) do b).

Pole tekstowe zawiera w tej czes¢ maksymalnie 2500 znakéw. Grantobiorca powinien opisa¢ zasieg
dziatalnosci, jaki obszar zostanie objety wsparciem , ile szkét oraz okresli¢ zasady komunikacji w trakcie
realizacji przedsiewziecia grantowego

e podpunkcie 4.6

Nalezy w zwiezty sposéb opisaé dziatania na rzecz wzmacniania interdyscyplinarnej wspétpracy na poziomie
lokalnym i ponadlokalnym. Wypetniajgc kolejne podpunkty a) i b).

Pole tekstowe zawiera w tej czes¢ maksymalnie 2500 znakdw. W tym miejscu nalezy wskazac instytucje i
zakres wspotpracy prowadzony przez placéwke wskazang do petnienia roli SCWEW z instytucjami
funkcjonujgcymi w systemie oswiaty lub wspierajgce oswiate (poradnie psychologiczno-pedagogiczne
biblioteki pedagogiczne, placdwki doskonalenia nauczycieli lub inne instytucje, np. szkoty ¢wiczen, lokalne
osrodki wiedzy i edukacji, uczelnie, organizacje pozarzgdowe, PFRON itd.). Prosze poda¢, jakie dziatania
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zostang zaplanowane i zrealizowane w celu zwiekszenia oddziatywania na spoteczno$¢ lokalng dziatan
projektowych.

5. Pole nr5 DZIAtANIA SCWEW

Wypetnienie tej czesci wniosku zostato oparte o zatacznik 1b i 1¢ Regulaminu konkursu (Etapy dziatan
utworzenia i funkcjonowania SCWEW oraz Wymagane do osiggniecia efekty czagstkowe i koicowe SCWEW).
Cze$¢ ta dotyczy catosci dziatan, jakie nalezy podjgé by wtasciwie zrealizowac przedsiewzieciu grantowym.
Nalezy wpisac tytut dziatania, ktéry powinien odzwierciedlaé szczegétowe dziatania podejmowane przez
organ prowadzacy oraz placowke specjalng wskazanej do petnienia roli SCWEW oraz szkoty/przedszkola.
Opisane dziatania powinny odzwierciedlaé zatozenia z Modelu SCWEW w podziale na wskazane etapy.
Dziatania zostaty podzielone na wymagane lub zalecane, jakie powinny zostac zrealizowane przez majacy
powsta¢ SCWEW. . Zaplanowane dziatania prowadzg do osiggniecia wymaganych przez Grantobiorce
efektow (opis w zat. 1 c).

Pozostate elementy wniosku muszg zachowac petng spdjnosé z przyjetymi dziataniami i efektami. Kazdy
wymieniony w czesci 7 koszt musi by¢ adekwatny do wskazanego zakresu dziatania.

Uwaga! Opis dziatania powinien by¢ jak najbardziej precyzyjny, tak aby uwzgledniaé: nazwe, termin,
lokalizacje, czas trwania, grupa docelowa odbiorcow (potencjalni uczestnicy, liczba) oraz zasady uczestnictwa
(ogdlna dostepnosé, zasady rekrutacji, kryteria selekcji w przypadku ograniczonej dostepnosci), wstepny
harmonogram i zakres.

6. Pole nr 6 ZARZADZANIE RYZYKIEM

W tym punkcie nalezy uwzglednic i opisa¢ ewentualne ryzyka zwigzanych z realizacjg projektu oraz opisa¢, jak
Grantobiorca bedzie przeciwdziatat i zapobiegat ich wystepowaniu w projekcie. Wtasciwe rozpoznanie ryzyka
pozwalajg na wtasciwe zaplanowanie dziatan zapobiegawczych. Grantobiorca powinien opisa¢ sposéb
minimalizacji ich wystgpienia, a takze wskaza¢ sposdb reakcji na te ryzyko w przypadku jego wystgpienia w
trakcie grantu.

Dzieki wtasciwemu zarzadzaniu ryzykiem mozliwe jest zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia zatozen
przedsiewziecia grantowego rozumianych, jako wskazniki rezultatu i produktu okreslone w polu nr 3 oraz
realizacji poszczegdlnych efektdw na kazdym z etapdw realizacji.

Grantobiorca moze zastosowac dowolng metode analizy ryzyka. Kluczowe jest dokonanie wtasciwej oceny
ryzyka i odpowiednie zaplanowanie projektu w tym zakresie, co umozliwi skuteczne przeciwdziatanie
nieprzewidzianym problemom bez uszczerbku dla zatozonych do zrealizowania zadan i harmonogramu oraz
ponoszenia dodatkowych wydatkow.
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7. Pole nr 7 BUDZET GRANTU | PRZEZNACZENIE GRANTU

Szczegdtowy budzet projektu jest podstawg do oceny kwalifikowalnosci i racjonalnosci kosztéw jednoczesnie
powinien bezposrednio wynika¢ z opisanych wczesniej dziatan i ich efektéw i miernikow (cze$¢ 5 Dziatania
SCWEW).

e podpunkt?7.1

Nalezy opisac plan wykorzystania/utrzymania efektow przedsiewziecia po zakonczeniu jego realizacji w
ramach umowy o powierzenie grantu (trwatos¢ projektu).

e podpunkt 7.2

Nalezy wskaza¢ koszty realizacji grantu bedace odzwierciedleniem realizacji dziatan. .Koszty dodaje sie
poprzez dodawanie kolejnych wierszy w systemie poprzez przycisk “dodaj koszt staty” lub dodaj “koszt
etapu”.

W ostatniej kolumnie system podaje kwote ogdtem zliczang z poszczegdlnych lat w przypadku kategorii
kosztow statych i koszty ogétem z danego roku w przypadku finansowania etapéw grantu.

W systemie nalezy wybraé jedng z trzech mozliwosci kategorii kosztéw tj. koszty personelu, koszty dziatan
merytorycznych lub zakup sprzetu. Konstruujgc budzet nalezy przypisaé¢ odpowiednig kategorie do kosztow.
Koszty personelu powinny by¢ wykazane tylko w pierwszej kategorii kosztéw statych. Natomiast kategoria
zakup sprzetu powinna wystepowac tylko etapie 2 i 4 kiedy to grantobiorca powinien dokona¢ zakupu
sprzetu specjalistycznego.

Ponadto nalezy zaznaczy¢ poprzez zaznaczenie odpowiedzi ,tak” lub ,nie” czy koszt jest kosztem Srodkow
trwatych jednoczesnie w systemie nalezy okresli¢ jednostke w jakie jest realizowane dane wsparcie np.
godzina oraz ilo$¢ (np. godzin) jaka zostata przewidziana na jego realizacje.

Uzasadnienie wydatkéw powinno zosta¢ podane do kazdego z kosztow jakie zostat wykazany w budzecie
przedsiewziecia grantowego oraz wg. jakiej metody zostat skalkulowany koszt.

Nalezy pamieta¢, ze koszt kwalifikowalny to wydatek zgodny z zakresem okres$lonym w regulaminie,
racjonalny, ktorego poniesienie jest niezbedne dla osiggniecia celu projektu. Koszty we wniosku aplikacyjnym
nalezy przedstawi¢ w oparciu o posiadane, na dzien przygotowywania wniosku, informacje, uzasadniajace
wysokosc¢ przyjetego kosztu oraz dostarczy¢ dokumenty potwierdzajgce przyjety poziom cen, np. oferty
cenowe, wydruki z Internetu, kopie stron katalogéw, itp. W szczegdlnych przypadkach Wnioskodawca moze
zostaé poproszony o udokumentowanie ceny rynkowej, jakg przyjat tworzac budzet. Dotyczy to takze
kosztow zakupu materiatdow zwigzanych z bezposrednim wsparciem dziatan SCWEW. Maksymalne stawki
najbardziej popularnych pozycji, jakie mogg znalez¢ sie w budzecie zostaty podane w zataczniku nr 7 do
Regulaminu konkursu. Nie oznacza to jednak, ze jest to katalog kosztéw zamknietych oprécz nich
grantobiorca moze wskazac inne koszty wazne do prawidtowej realizacji przedsiewziecia grantowego.
Jednoczesnie grantodawca nie wyklucza sytuacji, ze koszt przewidziany na realizacje danego dziatania
zgodnie z zestawieniem jest kosztem niewystarczajgcym na jego realizacje. W takim przypadku dopuszcza sie
mozliwo$é podwyzszenia wartosSci danej pozycji ze wskazaniem wtasciwego uzasadnienia kosztéw zgodnie z

Eﬂ?gggjzs‘i(ie Rzeczpospolita Unia Europejska -
Europejski Fundusz Spot
Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska propeKiTunduss spotecey



kryteriami uzasadnienia wskazanymi powyzej. Negocjacjom cenowym nie podlegajg kwoty wynajmu sal czy
cateringu, ktorych stawka wynika z zestawienia standardéw cenowych programu POWER. Konstruujac
budzet nalezy pamietac o zakazie podwdjnego finansowania to znaczy, ze nie mozna kupi¢ tego samej rzeczy
badz ustugi ze srodkdéw projektu oraz Srodkéw wtasnych podmiotu czy dotacji pafistwowej. Finansowanie
zakupu musi by¢ jasne i przejrzyste oraz by¢ dokonane tylko i wytgcznie ze srodkdw grantu na potrzebe
realizacji dziatan grantu.

Wszystkie kwoty w Szczegétowym budzecie projektu wyrazone sg w polskich ztotych (do dwdéch miejsc po
przecinku) i w zaleznosci od tego, czy podatek VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym, kwoty podawane s3 z
podatkiem VAT lub bez — zgodnie z oswiadczeniem w pkt 9 podpunkt g) wniosku (deklaracja VAT).

Finansowanie przyznane ze srodkéw projektu pilotazowego nie moze by¢ wykorzystywane w celu
generowania zysku.

Uwaga! Przy ponoszeniu wydatkéw w ramach uzyskanego grantu, Grantobiorca nie stosuje Wytycznych oraz
nie moze rozlicza¢ kosztdw administracyjnych (tj. kosztéw posrednich) zwigzanych z wdrazaniem Grantu.

Grant nie obejmuje kosztéw posrednich — niedozwolone jest finansowanie zadarn zwigzanych z zarzadzaniem,
koordynacjg czy kosztdw administracyjnych, a takze zakupu sprzetu innego niz specjalistyczny, ktory jest
zwigzany bezposrednio z realizacjg zada merytorycznych.

8. Pole nr 8 HARMONOGRAM REALIZACII

Harmonogram realizacji prezentuje planowany przebieg projektu. Nalezy podkresli¢, ze projekt rozliczany jest
kwotami ryczattowymi: jeden etap stanowi jedng kwote ryczattowa.

Harmonogram umozliwia wnioskodawcy pokazanie w przejrzysty sposéb rozktadu realizacji poszczegdlnych
dziatan w podziale na etapy. Kolumny okreslajgce poszczegdlne miesigce przyporzadkowane do lat realizacji
przedsiewziecia. Harmonogram nalezy rozpisa¢ poprzez okreslenie gtéwnych dziatan /krokéw w danym
kwartale. Nie powinny one odzwierciedla¢ wszystkich dziatan przewidzianych w kwartalne a jedynie te
gtéwne.

Dodawanie, edycja lub usuwanie dziatann mozliwe jest poprzez wybranie odpowiedniej opcji ,Dodaj etap”,

»Edytuj” lub ,,Usun”.

9. Pole nr 9 OSWIADCZENIA

Przed wystaniem wniosku przedsiebiorca powinien zapoznac sie z wszystkimi oswiadczeniami zawartymi we
whniosku.

W tym podpunkcie w danym oswiadczeniu nalezy zaznaczy¢ pole z odpowiedzig T (,,tak”) lub N (,,nie”) przy
kolejnych oswiadczeniach od a) do h).

Oswiadczenia oraz dane zawarte we wniosku o dofinansowanie projektu sg sktadane pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan.
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10. Pole nr 10 ZALACZNIKI

W tej czesci wniosku nalezy wskazaé wszystkie zatgczniki (jesli dotyczg), ktére dotgczane sg przez
whnioskodawce do sktadanego wniosku o dofinansowanie zgodnie z wymogami okreslonymi w Procedurze i
Regulaminie konkursu.

W polu ,,Data wypetnienia wniosku” system automatycznie wybiera aktualng date z kalendarza.

11. Podpisanie i ztozenie wniosku

Whiosek powinna/y podpisa¢ osoba/y uprawniona/e do podejmowania decyzji wigzgcych dot. ztozonego
whniosku grantowego w imieniu Organu Prowadzgcego i by¢ zgodny z danymi osoby wskazanej w podpunkcie
2.1.12.

Whiosek poprawnie wypetniony (taki, ktéry nie zawiera wiecej btedéw — wskazuje na to komunikat widoczny
ponizej) powinien zostac¢ ostatecznie sprawdzony w zakresie merytorycznej poprawnosci wypetnionych pol.

1 Informacje o ofercie Historia oferty

Whiosek wypetniony poprawnie - oferta nieztozona

Osoba wypetniajgca wniosek dokonuje operacji ztozenia wniosku (zielony przycisk "Zt6z oferte"):

Q,Podglad oferty [B Oferta w PDF

W wyswietlonym oknie nalezy podac adres skrytki nadawczej, z ktérej nastgpi przekazanie wniosku poprzez
ePUAP na skrzynke podawczg Grantodawcy (po jej prawidtowym podpisaniu). Oprécz tego, nalezy
zadeklarowac osobe/-y, ktéra/-e bedzie/-dg podpisywaé wniosek za posrednictwem ePUAP (wniosek bedzie
musiat zosta¢ podpisany przez wszystkie zadeklarowane osoby). Catg operacje nalezy potwierdzi¢ zielonym
przyciskiem ,Zt6z oferte”.

Uwaga! Nalezy podac¢ doktadnie takie dane (imie i nazwisko) jak w profilu ePUAP. Literéwka w imieniu i
nazwisku w ponizszym oknie spowoduje, ze system witkac.pl nie zinterpretuje podpisu jako osoby
deklarowanej i konieczne bedzie odblokowanie oferty przez Organizatora i ponowne ztozenie wniosku.
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OSRODEK Aleje Ujoz
. , Rozwoju
Ebukach .

710z oferte

Adres skrytki ePUAP wnioskodawcy

I Iprzykiadowy_adres/domyslna I

Adres skrytki wnioskodawcy, z kibre] nastapi wystanie wriosku za posrednictwem ePUAP.

Reprezentacja (osoby podpisujace wniosek za posrednictwem ePUAP)

Lp. Imie Drugie imig Nazwisko

I 1 Jan Kowalski I

+ Dodaj reprezentanta ® Wyczysc liste reprezentow
Anuluj ™ Ztaz oferte |

Jesli osobg sktadajgcg wniosek jest sam reprezentant nalezy klikngé zielony przycisk "Podpisz dokument
elektronicznie" celem przekierowania do ePUAP:

Q Podglad oferty [8 Oferta w PDF

(# Podpisz dokument elektronicznie £ Funkcje

W przypadku, gdy osoba sktadajgca wniosek nie jest reprezentantem lub zadeklarowano przynajmniej 2
osoby podpisujgce, nalezy udostepni¢ wniosek takim uzytkownikom korzystajgc z funkcji oferty (niebieski
przycisk "Funkcje", nastepnie "Udostepnienie", kolejno "Udostepnij innemu uzytkownikowi").

Q, Podglad oferty [8 Oferta w PDF

[# Podpisz dokument elektronicznie £ Funkdje

[#] Pobierz oferte do pliku

Udostepnij innemu uzytkownikowi

W wyswietlonym oknie nalezy podaé adresy uzytkownikéw (wymagane aktywne konto w serwisie witkac.pl)
oraz oznaczy¢ uprawnienie pn. "Podpis wniosku za pomocg ePUAP (wiacznie z edycjq i ztozeniem wniosku)".
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OSRODEK
. ’ Rozwoju
Ebukacy

Czynnos¢ nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,,Udostepnij” (na adres mailowy wskazanych uzytkownikow trafi
wiadomos¢ z linkiem do potwierdzenia otrzymanych uprawnien wspétdzielenia oferty).

Udostepnij oferte innym uzytkownikom

Podaj adresy e-mail uzytkownikéw rozdzielone przecinkami. Na podane adresy zostang wystane wiadomosci zawierajace odnosnik do
oferty. Kazdy, kto z niego skorzysta, uzyska dostep do oferty w okreslonym przez Ciebie zakresie.

Im _mail uagkownikdyy I

Uprawnienia

wszystkie
I Podpis wniosku za pomocg ePUAP (wlgcznie z edycjg i ztoZzeniem wniosku) I -
Podglad
Edycja
Ziozenie
Usunigcie

Udostepnianie

Sprawozdania

Udostepnij

Po prawidtowo przeprowadzonej operacji, wskazani uzytkownicy uzyskajg dostep do panelu oferty, w tym do
przycisku "Podpisz dokument elektronicznie".

Do prawidtowego przekazania wniosku na skrzynke podawezg brakuje podpisu przynajmniej jednej osoby wskazane] jako podpisujace] wniosek za
posrednicowern ePUAP w momencie skfadania wniosku.

W przypadku, gdy osoba sktadajgca wniosek nie jest reprezentantem lub zadeklarowano przynajmniej 2 osoby podpisujgce, nalezy udostepnic
wniosek tymn uzytkownikom korzystajgc z funkeji oferty.

W celu podpisania wniosku za posrednictwemn ePUAP wymagane jest aktywne konto w systemie witkac.pl.

Brakujgce podpisy:
* Jan Kowalski

Q Podglad oferty [8 Oferta w PDF

[F.4 pisz dokument elekronicznie £ Funkgje
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